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ABSTRAK 
Ahmad Gading Purba. D1510002. Prosedur Pengelolaan Surat Masuk dan 
Surat Keluar Pada Bagian Umum BadanPemberdayaan Usaha Milik Daerah 
KabupatenSragen. Diploma III Manajemen Administrasi. Fakultas Ilmu 
Sosial dan Ilmu Politik. Universitas Sebelas Maret. Tugas Akhir. 49 Halaman 
Surat merupakan salah satu alat dan sarana komunikasi disamping telepon, 
radio, televisi, telegram, telex dan sebagainya. Surat yang masuk dan keluar pada 
suatu instansi baik instansi pemerintah maupun instansi swasta memiliki nilai 
yang sangat penting bagi kelangsungan atau perkembangan intstansi tersebut, baik 
sebagai alat komunikasi, sebagai pusat ingatan dan sebagai bukti outentik. Dilihat 
dari prosedur pengurusan surat, pengelolaan surat dapat menggunakan dua model 
yaitu dengan menggunakan kartu kendali dan juga buku agenda. Seperti pada 
BagianUmumBadanPemberdayaanUsaha Milik Daerah KabupatenSragen dalam 
pengurusan surat masuk menggunakan kartu kendali. Maka dari itu surat tersebut 
harus dapat dikelola dengan baik dan benar. Mengingat fungsi surat yang cukup 
penting maka sebaiknya instansi juga mengusahakan agar proses penyimpanan 
surat dapat dilakukan dengan baik dan mengikuti prosedur. Karena hal tersebut 
dapat mempermudah dalam pencarian surat-surat tersebut. 
Untuk menjelaskan pengertian prosedur yaitu menurut The Liang Gie 
(1986), Ida Nuraida (2008), Ig. Wursanto (1995), Mulyadi (2001), pengertian 
pengelolaan menurut M.C Maryati (2008), T. Hani Handoko (1985), dan 
pengertian surat menurut A.W Widjaja (1993), Ida Nuraida (2008). 
Pengamatanini bertujuan untuk mengetahui dan mendiskripsikan lebih jelas 
tentang Prosedur Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar Pada Bagian Umum 
BadanPemberdayaan Usaha Milik Daerah KabupatenSragen. Metode pengamatan 
yang digunakan bersifat diskriptif kualitatif. Sedangkan sumber data yang 
digunakan adalah narasumber, dokumen dan observasi atau pengamatan langsung 
dilokasi. 
Berdasarkan hasil pengamatan dapat disimpulkan bahwa prosedur 
pengelolaan surat masuk dan surat keluar pada Bagian Umum Badan 
Pemberdayaan Usaha Milik Daerah Kabupaten Sragen belum terlaksana secara 
maksimal. 
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ABSTRACT 
 
Ahmad Gading Purba. D1510002. The In- and out-Mail Management 
Procedure in General Division of Stated-Owned Enterprise Empowerment 
Agency in Sragen Regency. Administrative Management Undergraduate 
Study Program. Social and Political Sciences Faculty. Sebelas Maret 
University. Final Project. 49 pages. 
Mail (letter) is one of communication media other than phone, radio, 
television, telegram, telex, and etc. in-and out-mails in an institution, either 
government or private, had a very important value to the institution sustainability 
or development, as communication medium, recall center and authentic evidence. 
Viewed from mail administration procedure, the mail management can be 
conducted using two models: control card and agenda book. Similarly, in General 
Division of Stated-Owned Enterprise Empowerment Agency in Sragen Regency, 
the in-mail administration used control card. For that reason, the mail should be 
managed well and correctly. Recalling the importance of mail function, the 
institution should attempt to make the mail storage conducted well and following 
the procedure. It could facilitate the searching for those mails. 
The definition of procedure is explained by The Liang Gie (1986), Ida 
Nuraida (2008), Ig. Wursanto (1995), Mulyadi (2001), definition of management 
by M.C. Maryati (2008), T. Hani Handoko (1985), and definition of mail by A.W 
Widjaya (1993) and Ida Nuraida (2008). 
This study aimed to find out and to describe more clearly the in- and out-
mail management procedure in General Division of Stated-Owned Enterprise 
Empowerment Agency in Sragen Regency. The observation method used was 
descriptive qualitative in nature. Meanwhile, the data sources employed 
informant, document and observation or direct observation in the location of 
research. 
Based on the result of study, it could be concluded that the in- and out-
mail management procedure in General Division of Stated-Owned Enterprise 
Empowerment Agency in Sragen Regency had not been implemented maximally. 
  
xiii 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang Masalah 
Suatu organisasi atau instansi pemerintah dikatakan lancar dan baik 
apabila organisasi atau instansi tersebut memiliki kepengurusan administrasi 
yang baik. Dalam mengatur pelaksanaan administrasinya diperlukan tata usaha 
yang baik agar berjalan dengan lancar dan memberikan manfaat yang 
dibutuhkan. 
Surat merupakan salah satu alat dan sarana komunikasi disamping 
telepon, email, fax, dan sebagainya. Diantara alat dan sarana komunikasi ini, 
surat memiliki beberapa kelebihan, selain karena lebih lengkap, surat juga 
merupakan bukti hitam di atas putih. Surat berfungsi sebagai alat penyampaian 
pesan, sebagai alat pengingat dan arsip serta sebagai alat bukti.Surat yang 
masuk dan keluar pada suatu instansi baik instansi pemerintah  memiliki nilai 
yang sangat penting bagi kelangsungan atau perkembangan intstansi tersebut, 
baik sebagai alat komunikasi, sebagai pusat ingatan dan sebagai bukti outentik.  
Disini penulis berkesempatan mengamati tentang Prosedur Pengelolaan 
Surat Pada Bagian Umum Badan Pemberdayaan Usaha Milik Daerah 
Kabupaten Sragen, salah satu tugasnya berhubungan dengan surat menyurat, 
mulai dari penerimaan sampai dengan pendistribusian sebab surat merupakan 
salah satu alat komunikasi dan sumber informasi. Oleh sebab itu prosedur 
pengelolaan suratnya harus sesuai dengan kaidah yang sudah ditetapkan oleh 
pemerintah pusat. Tetapi pada kenyataannya pada Bagian Umum Badan 
Pemberdayaan Usaha Milik Daerah Kabupaten Sragen , dalam menangani surat 
masuk dan surat keluar belum menggunakan prosedur pengelolaan surat yang 
seharusnya. Misalnya penanganan surat yang bersifat segera mungkin maka 
surat tersebut langsung dikirim kepada pimpinan dan tidak melalui prosedur 
1 
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pengelolaan surat yang ada. Sehingga ketika pengirim meminta konfirmasi 
tentang surat tersebut, para pegawai Bagian Umum tidak bisa memberi 
jawaban karena surat tersebut langsung ditujukan kepada pimpinan dan tidak 
melewati prosedur pengelolaan surat yang seharusnya dilakukan. 
Dilihat dari prosedur pengurusan surat, pengelolaan surat dapat 
menggunakan dua model yaitu dengan menggunakan kartu kendali dan juga 
buku agenda. Dalam setiap pengurusan surat setiap instansi tidak mungkin 
sama. Hal ini dipengaruhi oleh kegiatan atau besar kecilnya kantor tersebut 
juga model pengelolaan yang digunakan sehingga mengakibatkan prosedur 
pengelolaannya berbeda. Misalnya pada Bagian Umum Badan Pemberdayaan 
Usaha Milik Daerah Kabupaten Sragen dalam pengurusan surat masuk 
menggunakan kartu kendali, kartu kendali adalah selembar kertas berukuran 10 
cm x 15 cm yang berisikan data-data suatu surat seperti indeks, isi ringkas, 
lampiran, dari, kepada, tanggal surat, nomor surat, pengolah, paraf, tanggal 
terima, nomor urut,  kode dan catatan yang digunakan untuk mencatat surat-
surat masuk. Sedangkan surat keluar dicatat dalam buku verbal. Buku verbal 
adalah buku agenda yang khusus dipakai untuk mencatat surat-surat dinas 
resmi keluar. 
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Tabel 1.1 
Jumlah Surat Masuk dan SuratKeluarPada Bagian Umum Badan Pemberdayaan 
Usaha Milik Daerah Kabupaten Sragen Tahun 2011 s/d 2013 
 
Tahun Surat Masuk Surat Keluar 
2011 256 130 
2012 289 300 
2013 180 227 
(Sumber : Bagian UmumBadan Pemberdayaan Usaha Milik Daerah Kabupaten 
Sragen, 2011 - 2013) 
Surat-menyurat merupakan kegiatan yang bukan hanya menerima dan 
mengirim surat, baik itu surat masuk maupun surat keluar akan tetapi juga 
meliputi kegiatan penerimaan, pencatatan, pendistribusian ke unit-unit kerja 
dalam lingkungan instansi.Surat sebagai alat komunikasi mempunyai fungsi : 
 
1. Surat bukti tertulis yang otentik 
2. Alat pengingat 
3. Dokumentasi  
4. Jaminan keamanan 
 Sebuah surat, baik itu surat masuk maupun surat keluar pasti mempunyai 
manfaat yang besar. Hal itu menjadikan surat sebagai hal yang sangat penting 
bagi instansi pemerintahan tersebut. Sehingga dalam pengklasifikasian surat, 
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pengagendaan surat, penomoran surat, penyimpanan serta pemeliharaan surat 
haruslah berdasar pada prosedur pengelolaan surat yang berlaku.  
Maka dari itu surat tersebut harus dapat dikelola dengan baik dan benar. 
Mengingat fungsi surat yang cukup penting maka sebaiknya instansi juga 
mengusahakan agar proses penyimpanan surat dapat dilakukan dengan baik 
dan mengikuti prosedur. Karena hal tersebut dapat mempermudah dalam 
pencarian surat-surat tersebut. 
Dari uraian diatas dapat diketahui bahwa surat memegang peranan yang 
sangat penting dalam instansi pemerintah sehingga didalam pengelolaan surat 
masuk dan surat keluar perlu dilakukan dengan baik dan benar sehingga tujuan 
organisasi dapat terwujud secara efektif dan efisien. Berdasarkan latar belakang 
masalah tersebut, maka penulis menyusun Tugas Akhir mengenai “Prosedur 
Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar Pada Bagian UmumBadan 
Pemberdayaan Usaha Milik Daerah Kabupaten Sragen”. 
 
B. Rumusan Masalah 
Dari latar belakang yang telah dikemukakan di atas, maka rumusan 
masalah dalam pengamatan ini adalah sebagai berikut : 
“Bagaimana Prosedur Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar Pada 
Bagian UmumBadan Pemberdayaan Usaha Milik Daerah Kabupaten 
Sragen?” 
 
C. Tujuan Pengamatan 
Adapun tujuan dari pengamatan ini adalah : 
1. Untuk mengetahui prosedur pengelolaan operasiaonal tentang surat masuk 
dan surat keluar pada Bagian UmumBadan Pemberdayaan Usaha Milik 
Daerah Kabupaten Sragen. 
2. Penulisan karya ini dimaksudkan agar hasilnya dapat bermanfaat dan 
berguna bagi pihak-pihak yang berkepentingan baik sebagai pengetahuan, 
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masukan dan pertimbangan dalam melaksanakan pengelolaan surat pada 
Bagian UmumBadan Pemberdayaan Usaha Milik Daerah Kabupaten 
Sragen. 
3. Pengamatan ini dilakukan untuk memenuhi syarat dalam memperoleh 
Sebutan Ahli Madya (A.md) pada program Diploma III Manajemen 
Administrasi Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik Universitas Sebelas 
Maret Surakarta. 
 
D. Manfaat Pengamatan 
Manfaat yang diperoleh dari pengamatan ini adalah : 
 1. Bagi Penulis 
Penulis dapat lebih mengetahui tentang bagaimana pengelolaan surat baik 
itu surat masuk maupun surat keluar. 
 2. Bagi Instansi 
Apabila memungkinkan agar dapat menerapkan sistem pemeliharaan surat 
dan penyimpanan surat sesuai teori dari beberapa pendapat ilmuan tentang 
pengelolaan surat. 
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BAB II 
TINJAUAN PUSTAKA DAN METODE PENGAMATAN 
 
1. TINJAUAN PUSTAKA 
A. Pengertian Prosedur Pengelolaan Surat 
1) Prosedur 
Prosedur merupakan faktor yang sangat penting dalam pelaksanaan 
tugas atau pekerjaan dan tidak hanya dalam bidang kegiatan operasional 
tapi juga dalambidang pekerjaan kantor. Kata prosedur berasal dari bahasa 
inggris yaitu  Procedure yang artinya menurut kamus bahasa inggris 
adalah cara, jalan, tatacara, aturan, ketentuan yang dipakai. 
Pengertian prosedur menurut The Liang Gie dalam bukunya yang 
berjudul  Kamus Administrasi Perkantoran (1986:87), prosedur diartikan  : 
“suatu rangkaian metode yang telah menjadi pola tetap dalam melakukan 
suatu pekerjaan yang merupakan suatu kebulatan”. 
Sedangkan menurut Moekijat (dalam Ida Nuraida, 2008:35) 
mengatakan bahwa : 
“Prosedur adalah urutan langkah-langkah (atau pelaksanaan-
pelaksanaan pekerjaan), di mana pekerjaan tersebut dilakukan, 
berhubungan dengan apa yang dilakukan, bagaimana melakukannya, 
bilamana melakukannya, di mana melakukannya dan siapa yang 
melakukannya”. 
Menurut Ig. Wursanto dalam bukunya yang berjudul Kearsipan 
(1995:20) bahwa “prosedur adalah suatu rangkaian metode yang telah 
menjadi pola tetap dalam melakukan suatu pekerjaan yang merupakan 
suatu kebulatan, misalnya prosedur penyimpanan arsip”.
30 
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Istilah prosedur yang lain didefinisikan oleh Mulyadi dalam bukunya 
yang berjudul Sistem Akuntansi (2001:5) mengatakan bahwa : 
“Prosedur adalah suatu urutan kegiatan krelikal, biasanya melibatkan 
beberapa orang dalam satu departemen atau lebih, yang dibuat untuk 
menjamin penanganan secara seragam transaksi perusahaan yang 
terjadi berulang-ulang”. 
Berdasarkan definisi di atas dapat kita katakan bahwa prosedur 
merupakansuatu bentuk rencana yang berkaitan dengan penetapan cara 
bertindak dan berlakuuntuk kegiatan-kegiatan dimasa mendatang. 
Ketetapan ini dipakai sebagai pedoman dalam pelaksanaan kegiatan 
kegiatanyang telah ditetapkan dalam proses perencanaan. Dikatakan 
sebagai pedoman karena dalam prosedur menguraikan cara-carayang tepat 
untuk menyelesaikan kegiatan-kegiatantersebut secara bururutan dari 
kegiatan secara kronologis. 
2)  Pengelolaan 
Pengelolaan sama artinya dengan manajemen, menurut M.C Maryati 
dalam bukunya yang berjudul Manajemen Perkantoran Efektif (2008:9) 
“manajemen adalah proses mengadakan dan menggunakan sarana dan 
sumber daya untuk mencapai tujuan atau sasaran yang telah ditetapkan 
dengan cara efektif dan efisien.” 
Pengertian manajemen yang lain didefinisikan oleh Stoner (dalam T. 
Hani Handoko, 1985:8) mengatakan bahwa : 
“Manajemen adalah proses perencanaan, pengorganisasian, 
pengarahan dan pengawasan usaha-usaha para anggota organisasi 
dan penggunaan sumber daya-sumber daya organisasi lainnya agar 
mencapai tujuan organisasi yang telah ditetapkan.” 
 
 
 
Dari beberapa pengertian diatas dapat disimpulkan bahwa 
pengelolaan adalah suatu proses atau cara perbuatan mengelola yang 
memberikan pengawasan pada semua hal yang terlibat dalam pelaksanaan 
kebijakan dan pencapaian tujuan organisasi. 
 
3) Surat 
Pengertian surat berdasarkan Wikipedia Indonesia, surat adalah 
sarana komunikasi untuk menyampaikan informasi tertulis oleh suatu 
pihak kepada pihak lain. Fungsinya mencakup 5 (lima) hal : sarana 
pemberitahuan, permintaan, buah pikiran, dan gagasan; alat bukti tertulis; 
alat pengingat; alat bukti historis dan pedoman kerja. 
Menurut A.W Widjaja dalam bukunya yang berjudul Administrasi 
Kearsipan (1993:17) bahwa “surat adalah suatu sarana untuk 
menyampaikan informasi atau pernyataan secara tertulis kepada pihak lain 
atas nama pribadi (sendiri) ataupun karena kedinasan”.  
Berikut ini disampaikan beberapa rumusan mengenai surat yang 
diambil dalam sebuah buku yang ditulis oleh Moekijat (dalam Ida 
Nuraida, 2008:50) : 
a) Menurut J. Wajong 
Surat adalah pernyataan /ucapan tertulis terhadap satu atau 
beberapa orang yang tidak hadir. 
b) Menurut S. Hidayat 
Surat adalah sehelai kertas atau lebih dimana dituliskan suatu 
pernyataan atau berita atau sesuatu yang hendak orang nyatakan, 
beritakan, atau tanyakan pada orang lain. 
 
 
 
c) Menurut Prajudi Atmosudirdjo  
Surat adalah helai kertas yang ditulis atas nama pribadi penulis atau 
atas nama kedudukannya dalam organisasi yang ditujukan pada 
alamat tertentu dan memuat bahan komunikasi. 
Jadi dari beberapa pengertian di atas dapat disimpulkan,  surat adalah 
suatu pernyataan yang berfungsi sebagai alat komunikasi yang berasal dari 
suatu instansi kepada instansi yang lain yang berguna untuk 
menyampaikan suatu berita. 
4)  Prosedur Pengelolaan Surat 
Berdasarkan pengertian diatas tentang definisi prosedur, pengelolaan 
dan juga surat dapat disimpulkan mengenai arti dari prosedur pengelolaan 
surat adalah serangkaian proses kegiatan mengurus surat dengan metode 
tertentu. Mulai dari pencatatan, pengiriman dan juga penyimpanan. 
B. Fungsi Surat 
Adapun fungsi dari surat menurut Barthos dalam bukunya yang berjudul 
Manajemen Kearsipan (1990:36) adalah sebagai berikut : 
1. Wakil dari pengirim atau penulis 
2. Bahan pembuktian. 
3. Pedoman dalam mengambil tindakan lebih lanjut. 
4. Alat pengukur kegiatan organisasi 
5. Sarana memperpendek jarak (fungsi abstrak) 
Mengingat betapa pentingnya surat yang ada, maka siapapun yang 
menulis surat perlu berusaha untuk menghasilkan surat yang sempurna, agar 
tujuan dari isi surat dapat tercapai sesuai dengan kehendak organisasi. 
 
 
 
C. Jenis dan Bentuk Surat 
Ada berbagai macam jenis surat, menurut Ida Nuraida dalam bukunya 
yang berjudul Manajemen Administrasi Perkantoran (2008:51-53) surat dapat 
ditinjau dari berbagai segi untuk memudahkan dalam memahami macam dan 
jenis surat, antara lain : 
1. Menurut wujud surat 
a) Kartu pos 
Kartu pos adalah surat yang dibuat diatas kartu/kertas karton, umumnya 
berukuran 1,5x10 cm. Kartu pos digunakan untuk mengirim berita yang 
isinya singkat dan bersifat rahasia atau dapat dibaca orang lain. 
b) Warkat pos 
Warkat pos merupakan surat terbuka dan tidak beramplop. Wujud 
warkat pos berupa lipatan-lipatan kertas dimana bagian yang tertutup 
merupakan isi surat dan pada bagian luar tercantum alamat surat dan 
alamat pengirimnya. 
c) Surat bersampul 
Surat beramplop/bersampul, surat ini digunakan untuk : 
1) Pengiriman surat dimana isi dari surat tersebut tidak boleh diketahui 
oleh orang yang tidak berkepentingan. 
2) Pengiriman berita yang cukup panjang serta memerlukan beberapa 
halaman kertas. 
3) Dipandang lebih penting dan sopan. 
 
 
 
 
d)Memorandum dan nota 
Surat singkat yang berisi pokok-pokok masalah untuk pelaksanaan 
aktivitas rutin kantor. Surat singkat umumnya dibuat oleh atasan kepada 
bawahan. Isi memorandum atau nota dapat berupa : 
1) Permintaan informasi 
2) Pemberian informasi 
3) Pemberian referensi 
4) Penugasan 
5) Himbauan 
6) Peringatan 
e) Telegram 
Surat yang ditulis pada blangko telegram dan berisi pokok-pokok 
persoalan/permasalahan. 
f) Wesel 
Surat ini lebih dikenal dengan sebutan Pos Wesel. Surat ini digunakan 
untuk mengirim sejumlah uang lewat pos. 
2. Menurut jumlah penerima surat 
a) Surat biasa 
Surat biasa dikirim oleh seseorang atau suatu instansi kepada 
orang/pejabat/instansi tertentu. 
b) Surat edaran 
Surat edaran ditujukan kepada beberapa orang/pejabat/organisasi. 
c) Surat pengumuman  
 
 
Surat ini ditujukan kepada sejumlah orang atau instansi yang 
identitasnya tidak diutarakan secara langsung. Surat pengumuman 
digunakan apabila pihak yang dituju tidak memungkinkan untuk 
dituliskan nama dan alamat satu persatu. 
3. Menurut uregensi pengiriman/penyelesaian surat 
a) Surat biasa 
Surat ini tidak memerlukan tanggapan atau penyelesaian yang cepat. 
Meskipun demikian, setiap surat memerlukan jawaban atau tanggapan 
hendaknya segera dijawab atau dibalas. 
b) Surat segera 
Surat ini menuntut tanggapan atau penyelesaian secepatnya oleh 
penerima surat. 
c) Surat sangat segera 
Surat ini harus sesegera mungkin diketahui dan ditanggapi oleh 
penerima surat. Penyelesaian dan pengiriman surat tidak boleh ditunda-
tunda, tetapi harus dilakukan dalam waktu yang sesingkat-singkatnya. 
4. Menurut tujuan surat 
a) Surat pemberitahuan 
b) Surat perintah 
c) Surat permintaan 
d) Surat peringatan 
e) Surat panggilan 
f) Surat susulan 
g) Surat keputusan 
 
 
h) Surat laporan 
i) Surat perjanjian 
j) Surat penawaran 
5. Menurut sifat, isi dan asal surat 
a) Surat niaga 
Surat yang dibuat dalam dunia bisnis, perniagaan atau perindustrian. 
Surat ini bersifat resmi, namun tidak selalu menggunakan bahasa 
Indonesia yang baku, tergantung kepada situasi. 
b) Surat dinas/surat jabatan 
Surat yang diselenggarakan oleh jawatan/instansi dan berisi 
pelaksanaan tugas dengan segala formalitasnya. Surat ini bersifat resmi 
dan menggunakan bahasa Indonesia yang baku. 
c) Surat pribadi/keluarga 
Surat ini bukan termasuk surat niaga maupun dinas, biasanya digunakan 
untuk kepentingan keluarga. Surat pribadi umumnya bersifat tidak 
resmi baik dalam ragam bahasa maupun dari struktur penyampaian. 
Namun, ada pula yang bersifat resmi, seperti surat lamaran kerja, 
undangan, ucapan selamat, dan sebagainya. 
d) Surat yang berisi masalah sosial 
Surat yang bertujuan masalah sosial, misalnya sumbangan bencana 
alam atau untuk daerah yang kurang mampu. Bahasa yang digunakan 
dalam surat ini bersifat resmi karena tujuan surat adalah meningkatkan 
citra positif perusahaan atau disesuaikan dengan kondisi yang terjadi 
dalam perusahaan. 
6. Ditinjau dari keamanan isi surat 
 
 
a) Surat sangat rahasia (SRHS) 
Surat ini hanya digunakan untuk surat-surat atau dokumen-dokumen 
yang erat hubungannya dengan keamanan Negara. Surat ini ditandai 
dengan kata SANGAT RAHASIA atau SRHS. 
b) Surat rahasia (RHS) 
Hanya digunakan untuk surat-surat atau dokumen-dokumen yang isinya 
tidak boleh diketahui oleh orang lain kecuali orang yang dimaksud 
dalam surat itu. Surat ini biasanya ditandai dengan kata RAHASIA atau 
RHS. 
c) Surat biasa 
Surat biasa adalah surat bukan rahasia dimana jika isi dan surat tersebut 
terbaca oleh orang lain tidak akan menimbulkan sesuatu yang berakibat 
buruk atau berakibat buruk bagi orang lain. 
7. Ditinjau dari prosedur pengurusan surat 
a) Surat masuk 
Surat masuk merupakan surat yang diterima oleh suatu bagian dalam 
perusahaan dari bagian lain dalam perusahaan yang sama, atau dari 
pihak eksternal baik dari orang/instansi/perusahaan lain diluar 
lingkungan intern perusahaan. 
b) Surat keluar 
Surat keluar merupakan surat yang dikirim oleh suatu bagian dalam 
perusahaan kepada bagian lain dalam perusahaan yang sama, atau 
kepada pihak eksternal baik orang/instansi/perusahaan lain di luar 
lingkungan intern perusahaan. 
 
 
 
D. Model Pencatatan Surat 
Model pencatatan surat sama maksudnya dengan jenis prosedur yang 
digunakan, menurut Zulkifli Amsyah dalam bukunya yang berjudul 
Manajemen Kearsipan (1998:53) menyatakan bahwa 3 (tiga) model 
pengelolaan atau 3 (tiga) prosedur yang umumnya digunakan dalam pencatatan 
dan pendistribusian surat yaitu : 
1. Model Buku Agenda 
a) Buku agenda  
Buku agenda atau agenda boek (Belanda), adalah sejenis buku (buku 
catatan) yang dipergunakan untuk mencatat atau untuk mendaftar semua 
surat (surat yang diterima atau surat masuk), dan surat yang akan dikirim 
(surat keluar) oleh suatu kantor atau organisasi. 
Buku agenda terdiri dari kolom-kolom antara lain : 
1) Tanggal penerimaan surat 
2) Nomor agenda/nomor urut 
3) Tanggal dan nomor surat 
4) Pengirim surat 
5) Perihal, yang meruoakan isi ringkas surat 
6) Kolom bertalian dengan 
7) Agenda surat 
8) Perbal nomor 
9) Dan kolom lain-lainnya yang dianggap perlu, misalnya kolom 
keterangan. 
 
 
 
b) Buku Ekspedisi 
Buku ekspedisi dipergunakan sebagai tanda bukti penerimaan, 
pengiriman atau pendistribusian surat atau barang. Data yang dicatat 
lebih sedikit dari buku agenda yaitu nomor urut, tujuan surat, isi surat 
dan paraf penerima. Setiap unit kerja biasanya mempunyai buku 
ekspedisi. Didalam model kartu kendali fungsi buku ini digantikan oleh 
salah satu dari lembar kartu kendali yang diterima oleh unit pengolah dan 
setelah diparaf dikembalikan kepada unit tata usaha. 
2. Model Kartu Kendali 
Pengertian kartu kendali menurut Zulkifli Amsyah dalam bukunya 
yang berjudul Manajemen Kearsipan (1998:57) bahwa : 
“Kartu kendali adalah selembar kertas berukuran 10 cm x 15 cm yang 
berisikan data-data suatu surat seperti indeks, isi ringkas, lampiran, 
dari, kepada, tanggal surat, nomor surat, pengolah, paraf, tanggal 
terima, nomor urut, M/K, kode dan catatan”. 
Menurut Ida Nuraida dalam bukunya yang berjudul Manajemen 
Administrasi Perkantoran (2008:74-75), pada prosedur pencatatan dan 
pendistribusian surat dengan mempergunakan kartu kendali, surat masuk 
digolongkan ke dalam surat penting, surat biasa, dan surat rahasia. Kartu 
kendali berfungsi sebagai pengganti buku agenda. Kartu kendali dapat 
ditulis dalam dua rangkap, tiga rangkap, atau empat rangkap sesuai dengan 
kebutuhan. Setiap rangkap pada kartu kendali dibuat dalam warna yang 
berbeda untuk memudahkan pendistribusian dan menyimpan kartu kendali 
tersebut.  
 
 
 
 
 
Gambar 2.1 
Contoh Kartu Kendali 
 
INDEKS                                                Tgl : KODE 
                                                               No :         M/K 
 
ISI RINGKAS 
LAMPIRAN 
DARI :                                                  KEPADA : 
TANGGAL :                                         NO. SURAT : 
PENGOLAH :                                                                   PARAF 
CATATAN : 
(Sumber : Zulkifli Amsyah, 1998:56) 
Pada prosedur pencatatan dan pendistribusian mempergunakan kartu 
kendali, surat masuk digolongkan kedalam surat penting, surat biasa dan 
surat rahasia. Surat penting dicatat dan dikendalikan dalam lembar kartu 
kendali, surat biasa dengan lembar pengantar surat biasa, dan surat rahasia 
dengan lembar pengantar surat rahasia. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar 2.2 
Contoh LembarPengantar Surat Rahasia 
LEMBAR PENGANTAR SURAT RAHASIA 
Unit Pengolah :................                                             Disampaikan Jam : ...... 
 
                                                                                      Tanggal : .............. 
No. Urut          Asal Surat            Tanggal, nomor         Keterangan 
 
 
Diterima Jam : .....                                              Tanggal : .............. 
Tanda Tangan : .......... 
Nama Terang : .......... 
(Sumber : Ig. Wursanto, 1998:127) 
Kelebihan kartu kendali dibandingkan dengan buku agenda adalah 
penemuan informasi yang lebih mudah, hal ini dikarenakan : 
a) Kartu kendali disusun secara sistematis di dalam kotak sedangkan buku 
agenda susunannya kronologis 
b) Surat-surat dari satu koresponden (pengirim) di dalam buku agenda 
letaknya akan terpisah-pisah sesuai dengan waktu masuk masing-masing 
surat, tetapi didalam kotak kartu kendali letaknya menjadi satu atau 
bersama-sama dibawah satu caption (nama), tidak peduli kapanpun surat-
surat tersebut diterima. 
 
 
 
 
 
 
3. Model Tata Naskah (Takah) 
Menurut Zulkifli Amsyah dalam bukunya yang berjudulManajemen 
Kearsipan (1998:61) mengatakan bahwa : 
“Takah adalah suatu kegiatan administrasi didalam memelihara dan 
menyusun data-data dari semua tulisan mengenai segi-segi tertentu 
dari sesuatu persoalan pokok secara kronologis dalam sebuah berkas.” 
Secara mudah dapat dikatakan bahwa Takah itu adalah suatu map-
jepit (snelchekter-map) yang berisi surat untuk diedarkan kepada pengolah-
pengolah yang berwenang terhadap pengolahan surat bersangkutan. Map ini 
akan bertambah dengan instruksi-instruksi, disposisi-disposisi, catatan-
catatan, konsep-konsep surat balasan dan perubahan-perubahannya, dan 
arsip surat balasan, yang dimasukkan ke dalam map Takah berurutan secara 
kronologis. Takah ini beredar dari pejabat ke pejabat lain sesuai keperluan, 
dan peredarannya dimonitor terus menerus oleh Tata Usaha Takah sampai 
akhirnya persoalan suatu surat selesai dan Takahnya disimpan di Tata Usaha 
Takah menurut sistem penyimpanan (filing system) tertentu yang dipilih. 
E. Prosedur Pengelolaan Surat Masuk 
Menurut Ida Nuraida dalam bukunya yang berjudulManajemen 
Administrasi Perkantoran (2008:76-77) prosedur pengelolaan surat masuk 
dapat dilakukan dengan tata urutan sebagai berikut : 
1. Pengurusan Surat di Unit Pengolah 
a) Penerimaan Surat 
1) Surat masuk yang diterima disortir terlebih dahulu kemudian dicatat 
dalam buku agenda surat masuk. 
2) Bila menerima surat dari pos atau caraka maka harus memeriksa 
kebenaran alamat surat dan mengembalikan surat bila alamat yang 
tercantum salah. 
 
 
3) Menggolongkan surat berdasarkan alamat yang dituju (misalkan surat 
yang ditujukan kepada unit pengolah atau nama pejabat tertentu) 
4) Mengelompokan surat terbuka atau tertutup. 
5) Membuka surat terbuka dan memeriksa kelengkapan surat tersebut 
(lampiran surat bila ada). 
6) Membubuhkan stempel tanggal dan waktu surat diterima dibelakang 
surat, ini berlaku untuk surat rahasia. 
b) Pengarahan Surat 
1) Mengarahkan surat kepada pimpinan instansi/kantor/perusahaan, bila 
berkaitan dengan kebijakan. 
2) Mengarahkan surat langsung kepada unit pengolah, bila berkaitan 
dengan pekerjaan teknis operasional. 
c) Penilaian Surat 
Menentukan surat penting, surat rahasia, atau surat biasa. 
d) Pencatatan Surat 
1) Setelah diagendakan surat masuk dilampirkan dan dicatat pada lembar 
disposisi atau pengganti naskah dalam rangkap dua. Lembar kedua 
dari lembar disposisi atau pengganti naskah dimasukkan ke dalam 
takah yang berkaitan dengan isi surat tersebut.  
Lembar pertama yang telah di ajukan diambil dari lembar disposisi 
atau pengganti naskah dan disertakan pula surat masuk. Sebelum 
didistribusikan, surat dicatat pada peredaran naskah, atau dicatat pada 
sebuah surat yang terdiri dari kolom-kolom yang berisi no urut, no 
agenda, no takah, kepada pihak mana surat ditujukan, kepada pihak 
mana surat tersebut diteruskan, dan waktu tersebut dikembalikan. 
2) Mencatat surat penting dalam kartu kendali yang dibuat dalam tiga 
rangkap dengan warna yang berbeda, misalnya : putih (I), hijau (II), 
merah (III) atau disesuaikan dengan kebutuhan. 
 
 
3) Mencatat surat biasa dan surat rahasia dicatat dalam lembar pengantar 
yang dibuat rangkap dua. 
e) Penyimpanan Surat 
1) Surat masuk yang telah didistribusikan dan mendapatkan tanggapan 
dari pengolah dikembalikan ke sekretariat dan dimasukkan ke dalam 
takah sesuai dengan kode klasifikasi arsip. 
2) Bila naskah/surat masuk dikembalikan ke sekretarian dengan disposisi 
untuk diteruskan ke pejabat lain, maka sebelum surat tersebut dikirim 
harus dicatat dulu dalam buku agenda surat masuk untuk kemudian 
dikirim kepada pejabat yang bersangkutan. 
3) Setelah naskah/surat ditanggapi kemudian dimasukkan ke dalam takah 
sesuai kode klasifikasi arsip dan bila surat atau naskah tersebut 
diperlukan suatu saat maka pencarian kembali surat yang beredar bisa 
dilihat dalam buku agenda surat masuk. 
f) Penyampaian Surat 
1) Surat Penting 
i. Menahan kartu kendali pertama sebagai pengganti buku agenda 
ii. Menyampaikan surat beserta kartu kedua dan ketiga kepada pihak 
tata usaha atau unit pengolah 
iii. Menerima kartu kendali kedua setelah diparaf sebagai tanda terima 
2) Surat Biasa  
i. Menyampaikan surat beserta dua lembar pengantar kepada tata usaha 
atau unit pengolah 
ii. Menerima lembar pengantar kedua setelah di paraf sebagai tanda 
terima 
 
 
 
 
3) Surat Rahasia 
i. Menyampaikan surat dalam keadaan tertutup beserta dua lembar 
pengantar kepada tata usaha atau unit pengolah 
ii. Menerima lembar pengantar kedua setelah di paraf sebagai tanda 
terima. 
2. Pengurusan Surat di Unit Kearsipan 
a) Penerimaan Surat 
1) Tata usaha menerima surat penting, surat biasa dan surat rahasia. 
2) Tata usaha memberi paraf pada kartu kendali kedua dan lembar 
pengantar kedua. 
3) Tata usaha menyimpan kartu ketiga dan lembar pengantar pertama 
pada tempat masing-masing. 
b) Penyampaian Surat Kepada Pimpinan 
1) Tata usaha menyampaikan lembar disposisi untuk surat penting, surat 
biasa, dan surat rahasia masing-masing dibuat rangkap dua. 
2) Tata usaha menyampaikan surat-surat tersebut beserta lembar 
disposisi kepada pimpinan. 
c) Penyampaian surat kepada Pelaksana 
1) Tata usaha menyampaikan surat yang telah didisposisi oleh pimpinan 
dalam dua rangkap kepada pelaksana.. 
2) Tata usaha mengambil lembar disposisi kedua setelah diparaf 
pelaksana dan menyimpannya dalam Ticler File menurut tanggal 
penyelesaian. 
F. Prosedur Pengelolaan Surat Keluar 
Menurut Ida Nuraida dalam bukunya yang berjudulManajemen 
Administrasi Perkantoran (2008:78-79) prosedur pengelolaan surat keluar 
dapat dilakukan dengan tata urutan sebagai berikut : 
 
 
 
1. Pengurusan Surat Keluar di Unit Pengolah 
a) Penyiapan Konsep 
Penyiapan dan penulisan konsep dilakukan oleh pejabat yang 
menandatangani surat tersebut atau staf yang ditunjuk. 
b) Pengelompokan 
Mengelompokkan surat-surat yang akan dikirim berdasarkan jenis surat 
yaitu surat penting, surat biasa atau surat rahasia. 
c) Pencatatan  
1) Surat keluar dicatat dalam buku agenda surat keluar yang terdiri dari 
kolom-kolom : nomor agenda, tanggal surat, nomor surat, perihal, 
keterangan dan tujuan surat tersebut. 
2) Pemberian nomor dan tanggal dilkukan setelah pengetikan surat 
dilaksanakan dan setelah dibubuhi tanda tangan oleh pihak 
berwenang dan surat tersebut siap untuk dikirim. 
3) Pemberian nomor dan kode dilaksanakan menurut pola klasifikasi 
yang telah ditetapkan. 
4) Mencatat surat penting pada kartu kendali (tiga rangkap). 
5) Mencatat surat biasa dan surat rahasia pada lembar pengantar 
(rangkap dua). 
d) Penyampaian, Pengiriman atau Pendistribusian 
Pengiriman surat keluar dilaksanakan oleh bagian ekspedisi, bagian 
pengiriman, atau kurir. 
1) Penyampaian surat penting 
i. Menyampaikan surat asli pertinggal kartu kendaali pertama dan 
kedua kepada unit kearsipan 
ii. Menerima dan menyimpan pertinggal surat keluar setelah 
distempel tanggal dan jam pengirimannya oleh unit kearsipan. 
 
 
2) Penyampaian surat biasa 
i. Menyampaikan surat biasa, pertinggal, dan lembar pengantar 
pertama dan kedua kepada unit kearsipan. 
ii. Menerima dan menyimpan pertinggal surat keluar setelah 
distempel tanggal dan jam pengirimnannya oleh unit kearsipan. 
iii. Menyimpan lembar pengantar pertama. 
3) Penyampaian surat rahasia 
i. Menyampaikan surat rahasia dalam keadaan tertutup dan 
menyampaikan lembar pertama dan kedua kepada unit kearsipan. 
ii. Menyimpan lembar pengantar pertama 
iii. Menyimpan kartu kendali pertama, kedua, dan lembar pengantar 
kedua. 
2. Pengurusan Surat Keluar di Unit Kearsipan 
a) Penerimaan 
1) Menerima dan memeriksa surat keluar, pertinggal, dan kelengkapan 
surat tersebut dari tata usaha atau unit pengolah 
2) Mengembalikan pertinggal surat setelah distempel dan 
mengembalikan lembar pengantar pertama kepada unit pengolah. 
3) Menyimpan kartu kendali pertama, kedua, dan lembar pengantar 
kedua. 
b) Pengiriman 
1) Mengirim surat asli setelah distempel dan dimasukkan ke dalam 
amplop kepada alamat yang dituju dengan melampirkan surat 
pengantar (dua rangkap). 
2) Mengelompokkan surat-surat yang akan dikirim berdasarkan prioritas 
pengirimannya (kilat khusus atau biasa). 
 
 
 
 
2. METODE PENGAMATAN 
A. Lokasi Pengamatan 
Lokasi yang dijadikan tempat pengamatan adalah Bagian Umum 
Badan Pemberdayaan Usaha Milik Daerah Kabupaten Sragen, yang 
beralamatkan di Jl. Raya Sukowati 255 Sragen. Pemilihan lokasi 
berdasarkan atas pertimbangan-pertimbangan sebagai berikut : 
1. Bagian Umum Badan Pemberdayaan Usaha Milik Daerah Kabupaten 
Sragen merupakan bagian yang mengurusi mengenai hal-hal yang 
berhubungan dengan surat-menyurat. 
2. Pada Bagian Umum Badan Pemberdayaan Usaha Milik Daerah 
Kabupaten Sragen, penulis mendapat ijin untuk melaksanakan 
pengamatan yang memungkinkan penulis mendapatkan data-data yang 
diperlukan sesuai dengan permasalahan yang diteliti. 
B. Jenis Pengamatan 
Pengamatan ini menggunakan jenis pengamatan deskriptif kualitatif, 
yang berarti memberikan gambaran dan memaparkan suatu peristiwa yang 
sewajarnya atau dalam bentuk fakta. Menurut H.B Sutopo (2002:35) 
metode deskriptif sebagai prosedur pemecahan masalah yang diselidiki, 
dengan menggambarkan atau melukiskan keadaan objek pengamatan pada 
saat sekarang, berdasarkan fakta-fakta yang tampak atau sebagaimana 
adanya. Hal yang dijadikan objek adalah pengelolaan surat pada Bagian 
Umum Badan Pemberdayaan Usaha Milik Daerah Kabupaten Sragen, 
mulai dari penerimaan, pengelolaan, pendistribusian sampai penyimpanan. 
 
 
 
 
 
 
 
C. Sumber Data 
Data merupakan sumber fakta atau keterangan dan objek yang 
diamati, dalam pengamatan ini sumber data yang digunakan adalah : 
1. Narasumber 
Yaitu orang atau beberapa orang yang memberikan atau 
menyampaikan informasi kepada penulis atau masyarakat tentang 
informasi yang berkaitan dengan pokok permasalahan atau jenis data 
berupa manusia yang sangat penting perannya sebagai individu yang 
memiliki informasi. Dalam penentuan sumber data ini pengamatan 
menggunakan teknik purposive sampling,yaitu memilih informan yang 
dianggap mengetahui informasi dan masalahnya secara mendalam dan 
dapat dipercaya untuk menjadi sumber data yang mantap. Dalam 
pengamatan ini yang menjadi narasumber adalah : 
a) Andriani Prihastuti,SH .MM selaku Kasubag Umum dan 
Kepegawaian Pada Bagian Umum Badan Pemberdayaan Usaha Milik 
Daerah Kabupaten Sragen. 
b) Puji Lestari A.Md selaku Bidang  Pembinaan Usaha Daerah Pada 
Bagian Umum Badan Pemberdayaan Usaha Milik Daerah Kabupaten 
Sragen. 
2. Dokumen  
Dokumen dan arsip merupakan bahan tertulis yang berhubungan 
dengan suatu peristiwa atau aktivitas tertentu. Dalam mengkaji 
dokumen, pengamat sebaiknya tidak hanya mencatat apa yang tertulis 
tetapi juga berusaha menggali dan menangkap makna yang tersirat dari 
dokumen tersebut (H.B Sutopo, 2002:54) 
Dokumen-dokumen atau arsip yang mendukung pengamatan 
seperti bagan organisasi, diskripsi jabatan, berkas-berkas yang terkait 
dengan model pengelolaan surat. 
 
 
 
3. Observasi atau pengamatan langsung dilokasi 
Observasi digunakan untuk menggali data dari sumber data yang 
berupa peristiwa, tempat atau lokasi dan benda serta rekaman gambar. 
Observasi dapat dilakukan baik secara langsung maupun tidak langsung. 
Pada observasi langsung dapat dilakukan dengan mengambil peran atau 
tidak berperan. (H.B Sutopo, 2002:64) 
Observasi yang dilakukan penulis adalah observasi berperan aktif, 
dimana penulis melakukan pengamatan langsung serta ikut terjun dalam 
pengelolaan surat pada Bagian Umum Badan Pemberdayaan Usaha 
Milik Daerah Kabupaten Sragen. 
D. Teknik Pengumpulan Data 
1. Wawancara 
Yaitu merupakan cara untuk mendapatkan informasi dengan 
bertanya langsung kepada responden atau pihak yang dianggap 
berkompeten. Teknik ini dipakai penulis agar data yang diperoleh lebih 
hidup dan lengkap, hal ini dimaksudkan apabila ada hal lain yang kurang 
dimengerti oleh penulis bisa ditanyakan langsung kepada responden. 
Adapun teknik wawancara yang digunakan adalah wawancara mendalam 
(tidak berstruktur) dimana pertanyaan yang mengarah pada kedalaman 
informasi dilakukan secara informal dan dilakukan beberapa kali untuk 
mendapatkan kejelasan baik jumlah maupun kualitas data yang 
diharapkan. 
 
2. Dokumentasi 
Dokumen adalah catatan tertulis tentang berbagai kegiatan atau 
peristiwa pada waktu yang lalu. Dokumentasi digunakan untuk mencari 
data yang relevan berhubungan dengan permasalahan yang diangkat. 
Pengumpulan data dapat bersumber dari arsip dan dokumen yang ada 
 
 
dapat berupa formulir-formulir, dokumentasi, surat-surat ataupun 
laporan. 
3. Observasi 
Teknik observasi digunakan untuk menggali data dari sumber data 
yang berupa peristiwa, tempat atau lokasi, dan benda serta rekaman 
gambar. Observasi yang digunakan adalah observasi berperan yaitu 
metode pengumpulan data yang digunakan untuk menghimpun data 
melalui pengamatan dan penginderaan dimana pengamat benar-benar 
terlibat dalam keseharian responden. 
E. Teknik Analisis Data 
Teknik analisis data yang digunakan adalah Analisis Interaktif. 
Menurut H.B Sutopo (2002:61-63) menyebutkan bahwa teknik analisis 
interaktif yaitu teknik analisis data kualitatif yang dilakukan secara 
interaktif dan berlangsung terus-menerus sampai tuntas sehingga datanya 
sudah jenuh atau proses analisis pengamatan kualitatif yang dilakukan 
sepanjang proses pengamatan sehingga data akan terkumpul semua dan 
berperan aktif serta interaktif sepanjang proses pengamatan. Dalam proses 
analisis data model interaktif terdapat tiga komponen, yaitu : 
1. Reduksi Data 
Komponen pertama dalam analisis yang merupakan proses seleksi, 
pemfokusan, penyederhanaan, dan abstraksi data dari fieldnote, proses 
ini berlangsung terus sepanjang pelaksanaan pengamatan. 
2. Sajian Data 
Komponen analisis kedua yang merupakan suatu rakitan organisasi 
informasi, deskripsi dalam bentuk narasi yang memungkinkan simpulan 
pengamatan dapat. 
 
 
 
3. Penarikan Simpulan dan Verifikasi 
Kegiatan analisis yang ketiga adalah menarik kesimpulan dan verifikasi. 
Dari awal pengumpulan data, penulis harus sudah memahami berbagai 
hal yang ditemui dengan melakukan pencatatan peraturan-peraturan, 
pola-pola, pernyataan-pernyataan dan berbagai proporsi 
 
  
 
 
  BAB III 
DESKRIPSI INSTANSI 
A. Diskripsi Instansi 
1. Visi dan Misi Kabupaten Sragen 
Visi dan Misi Pemerintah Kabupaten Sragen Tahun 2011 : 
a. Visi: 
BERJUANG UNTUK SRAGEN YANG JUJUR, ADIL DAN 
MAKMUR BERJUANG mempunyai makna bahwa penyelenggaraan 
pemerintahan dan pembangunan adalah merupakan sinergi dan tanggung 
jawab seluruh komponen masyarakat Kabupaten Sragen yang dilandasi 
semangat pengabdian kepada masyarakat dan Tuhan Yang Maha Esa. 
JUJUR mempunyai makna bahwa penyelenggara pemerintahan, 
pemangku kepentingan dan seluruh masyarakat Kabupaten Sragen 
menyelenggarakan pemerintahan dan pembangunan dengan niat dan itikad 
baik dilandasi ketulusan, transparansi dan keikhlasan serta menjunjung 
tinggi good governance dan clean goverment. 
ADIL mempunyai makna bahwa semua unsur masyarakat memiliki 
kesempatan yang sama untuk berpartisipasi dalam pembangunan di semua 
bidang dan hasilnya dapat dinikmati seluruh lapisan masyarakat. 
MAKMUR mempunyai makna bahwa pembangunan harus dapat 
memenuhi kebutuhan dasar seluruh lapisan masyarakat (pangan, sandang 
dan papan) dan merupakan refleksi pengurangan kemiskinan dengan 
prinsip–prinsip kemanusiaan, kepedulian terhadap sesama serta 
pengembangan rasa kesetiakawanan sosial. 
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 Misi : 
Usaha-usaha perwujudan Visi Kabupaten Sragen Tahun 2011– 
2016 dijabarkan secara sistematis dan komprehensif dalam wujud 5 
(lima) butir Misi sebagai berikut: 
1. Mewujudkan Sragen ASRI bebas korupsi sebagai perwujudan 
reformasi birokrasi yang sungguh-sungguh atas kebekuan 
birokrasi menuju aparatur yang bersih berorientasi kepada 
pelayanan publik serta penggunaan anggaran yang pro rakyat. 
2. Mewujudkan Kualitas SDM yang Profesional, Berbudaya dan 
Berakhlak Mulia. 
3. Memberikan kesempatan dan peluang kepada seluruh lapisan 
masyarakat untuk ikut berpartisipasi dalam perencanaan, 
pelaksanaan dan pengendalian pembangunan serta menikmati 
hasil-hasil pembangunan. 
4. Memecah stagnasi pembangunan dengan mengakselerasi secara 
cerdas pencapaian kesejahteraan masyarakat di bidang daya beli, 
kualitas pendidikan dan kesehatan. 
5. Mewujudkan Pengembangan Ekonomi Kerakyatan yang berbasis 
pada pembangunan pertanian berkelanjutan. 
b.  Badan Pemberdayaan Usaha Milik Daerah Kabupaten Sragen 
Badan Pemberdayaan Usaha Milik Daerah mempunyai tugas dan 
fugsi melaksanakan penyusunan dan pelaksanaan kebijakan daerah di 
bidang pemberdayaan usaha milik daerah. 
Sekretariat mempunyai tugas melaksanakan sebagian tugas Badan 
Pemberdayaan Usaha Milik Daerah dibidang kesekretariatan yang meliputi 
perencanaan, evaluasi dan pelaporan, keuangan serta umum dan 
kepegawaian. Bidang Pembinaan Perbankan Daerah mempunyai tugas 
melaksanakan pembinaan Perbankan Daerah maupun jasa keuangan milik 
daerah yang meliputi pengumpulan analisa dan evaluasi data guna 
menyusun pedoman / petunjuk teknis pelaksanaan perbankan daerah serta 
 
 
pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Kepala BPUMD sesuai dengan 
tugas dan fungsinya. 
Bidang Pembinaan Usaha Daerah mempunyai tugas melaksanakan 
pembinaan meliputi pengumpulan analisa dan evaluasi data guna 
penyusunan pedoman / petunjuk teknis / petunjuk pelaksanaan perusahaan 
daerah serta pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Kepala Badan 
Pemberdayaan Usaha Milik Daerah sesuai dengan tugas dan fungsiya. 
Bidang Pengembangan dan Kerjasama Usaha Daerah mempunyai 
tugas melaksanakan pengembangan unit usaha yang telah ada maupun usaha 
baru / pilot project serta melaksanakan optimalisasi aset-aset daerah yang 
potensial meliputi pengumpulan dan analisa data guna penyusunan pedoman 
/ petunjuk teknis / petunjuk pelaksanaan pengembangan unit usaha daerah, 
pelaksanaan kerjasama dengan daerah / instansi / lembaga / dunia usaha dan 
pelaksanaan tugas yang diberikan oleh Kepala BPUMD sesuai dengan tugas 
dan fungsinya. 
c. Tugas Pokok dan Fungsi Bagian Umum Badan Pemberdayaan Usaha 
Milik Daerah Kabupaten Sragen  
a. Pasal 21 
1) Badan Pemberdayaan Usaha Milik Daerah mempunyai tugas 
melaksanakan penyusunan dan pelaksanaan kebijakan daerah di 
bidang Pemberdayaan Usaha Milik Daerah.  
2) Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud pada ayat (1), 
Badan Pemberdayaan Usaha Milik Daerah menyelenggarakan 
fungsi : 
 perumusan kebijakan teknis dalam lingkup Badan 
Pemberdayaan Usaha Milik Daerah sesuai dengan 
kebijakan yang ditetapkan Bupati. 
 
 
 pemberian dukungan atas penyelenggaraan pemerintahan 
daerah dalam lingkup Badan Pemberdayaan Usaha Milik 
Daerah. 
 pembinaan dan pelaksanaan tugas dalam lingkup Badan 
Pemberdayaan Usaha Milik Daerah. 
 pelaksanaan tugas lain yang diberikan oleh Bupati sesuai 
dengan tugas dan fungsinya. 
 
b. Pasal 22 
1) Susunan Organisasi Badan Pemberdayaan Usaha Milik Daerah,  
terdiri dari : 
a. Kepala; 
b. Sekretariat, terdiri dari: 
1. Sub Bagian Perencanaan, Evaluasi, dan Pelaporan; 
2. Sub Bagian Keuangan; 
3. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian. 
c. Bidang Pembinaan Perbankan Daerah, terdiri dari : 
1. Sub Bidang Perbankan; 
2. Sub Bidang Non Perbankan; 
d. Bidang Pembinaan Usaha Daerah,  terdiri dari: 
1. Sub Bidang Perusahaan Daerah; 
2. Sub Bidang Non Perusahaan Daerah; 
e. Bidang Pengembangan dan Kerjasama Usaha Derah, terdiri 
dari : 
1. Sub Bidang Pengembangan Usaha; 
2. Sub Bidang Kerjasama Usaha. 
f. Kelompok Jabatan Fungsional 
2) Bagan Susunan Organisasi Badan Pemberdayaan Usaha Milik 
Daerah Kabupaten Sragen sebagaimana tercantum dalam Lampiran 
 
 
 
IX merupakan bagian yang tidak terpisahkan dari Peraturan Daerah 
ini.  
4.  Uraian Tugas Bagian Umum Badan Pemberdayaan Usaha Milik 
Daerah Kabupaten Sragen 
Adapun pedoman uraian tugas jabatan struktural pada Badan 
Pemberdayaan Usaha Milik Daerah Sragen khususnya pada Bagian Umum 
adalah : 
a) Kepala Bagian Umum 
Mempunyai tugas menyelenggarakan tata usaha pimpinan dan santel, 
urusan rumah tangga dan keuangan serta perlengkapan. Sedangkan 
uraian tugasnya sebagai berikut : 
1) Menyusun program kerja Bagian Umum berdasarkan rencana 
strategis dan program kerja tahunan Badan Pemberdayaan Usaha 
Milik Daerah Sragen. 
2) Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang tugas agar tercipta 
pemerataan tugas. 
3) Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan guna kejelasan 
pelaksanaan tugas. 
4) Mengawasi pelaksanaan tugas bawahan agar tidak terjadi 
penyimpangan. 
5) Memeriksa hasil kerja bawahan untuk mengetahui kesulitan  dan 
hambatan serta memberikan jalan keluarnya. 
6) Menilai hasil kerja bawahan secara periodic guna bahan peningkatan 
kinerja. 
7) Menghimpun dan mengolah data dan informasi yang berhubungan 
dengan bidang tugas Bagian Umum. 
8) Menyelenggarakan kegiatan tata usaha pimpinan dan umum, 
keuangan pimpinan dan Usaha Milik Daerah serta sandi 
telekomunikasi. 
 
 
9) Menyelenggarakan urusan rumah tangga Usaha Milik Daerah 
dengan memberikan pelayanan angkutan, akomodasi, dan rumah 
dinas. 
10) Menyelenggarakan pemeliharaan kebersihan kantor dan halaman 
PEMDA Kabupaten Sragen. 
11) Mengadakan monitoring dan evaluasi untuk bahan pengambilan 
kebijakan. 
12) Menyelenggarakan Sistem Jaringan Dokumentasi. 
13) Menginventarisasi permasalahan-permasalahan guna menyiapkan 
bahan petunjuk pemecahan masalah. 
14) Menyelenggarakan tertib administrasi serta membuat laporan berkala 
dan tahunan. 
15) Melaksanakan koordinasi guna kelancaran pelaksanaan tugas. 
16) Memberikan usul dan saran kepada atasan sebagai 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 
17) Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan. 
b) Kepala Subbagian Tata Usaha Pimpinan dan Sandi Telekomunikasi 
Mempunyai tugas melaksanakan tata usaha pimpinan, tata usaha umum 
dan sandi telekomunikasi. Uraian tugas secara terperinci sebagai berikut : 
1) Menyusun rincian kerja Subag TU Pimpinan dan Sandi 
Telekomunikasi berdasarkan  program kerja Bagian Umum. 
2) Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang tugas agar tercipta 
pemerataan tugas. 
3) Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan guna kejelasan 
pelaksanaan tugas. 
4) Mengawasi tugas bawahan agar tidak terjadi penyimpangan. 
5) Memeriksa hasil kerja bawahan untuk mengetahui kesulitan dan 
hambatan serta memberikan jalan keluar. 
 
 
6) Menilai hasil kerja bawahan secara periodic guna bahan peningkatan 
kinerja. 
7) Menghimpun dan mengolah data dan informasi yang berhubungan 
dengan bidang tugas tata usaha pimpinan. 
8) Menyiapkan bahan penyusunan kebijaksanaan, pedoman dan 
petunjuk teknis yang berkaitan dengan ketatausahaan pimpinan. 
9) Menerima, mencatat dan menyampaikan naskah dinas pimpinan 
untuk selanjutnya disampaikan kepada instansi yang dituju. 
10) Menerima, mencatat dan menyampaikan naskah dinas dari instansi 
kepada pimpinan. 
11) Mengatur dan memeriksa surat-surat yang akan ditandatangani oleh 
pimpinan. 
12) Menyimpan dan memelihara catatan arsip, buku-buku, dokumentasi 
yang menjadi tanggung jawab pimpinan. 
13) Memberikan pelayanan keperluan ruang pimpinan serta menyiapkan 
bahan dan data yang diperlukan oleh pimpinan. 
14) Memberikan pelayanan dan mengatur para tamu yang akan 
menghadap pimpinan. 
15) Memelihara kebersihan, ketertiban, kenyamanan dan keserasian 
ruang pimpinan. 
16) Melaksanakan Sistem Jaringan Dokumentasi dan Informasi Hukum. 
17) Menerima, mencatat, mengolah dan mendistribusikan naskah dinas 
yang berbentuk sandi kepada instansi yang dituju. 
18) Menyusun rencana dan mengusahakan integrasi antara jaringan 
Sistem Informasi Manajemen Daerah (SIMDA) dengan Sistem 
Komunikasi Dalam Negeri (SISKOMDAGRI) dan TELEMATIKA. 
19) Merancang bentuk tampilan serta isian data dan informasi ke dalam 
Website/Homepage. 
20) Menginventarisasi permasalahan-permasalahan guna menyiapkan 
bahan petunjuk pemecahan masalah. 
 
 
21) Melaksanakan tertib administrasi serta membuat laporan berkala dan 
tahunan. 
22) Melaksanakan koordinasi guna kelancaran pelaksanaan tugas. 
c) Kepala Subbagian Rumah Tangga dan Keuangan 
Mempunyai tugas melaksanakan urusan rumah tangga dan keuangan 
Usaha Milik Daerah. Uraian tugas secara terperinci sebagai berikut : 
1) Menyusun rencana kerja Subag Rumah tangga dan Keuangan Usaha 
Milik Daerah berdasarkan program kerja Bagian Umum. 
2) Membagi tugas kepada bawahan sesuai bidang tugas agar tercipta 
pemerataan tugas. 
3) Memberi petunjuk dan arahan kepada bawahan guna kejelasan 
pelaksanaan tugas. 
4) Mengawasi pelaksanaan tugas bawahan agar tidak terjadi 
penyimpangan. 
5) Memeriksa hasil kerja bawahan untuk mengetahui kesulitan dan 
hambatan serta memberikan jalan keluarnya. 
6) Menilai hasil kerja bawahan secara periodic guna bahan peningkatan 
kinerja. 
7) Menghimpun dan mengolah data dan informasi yang berhubungan 
dengan urusan rumah tangga dan keuangan Pimpinan & Usaha Milik  
Daerah. 
8) Menyiapkan bahan penyusunan kebijakan serta pedoman dan 
petunjuk teknis yang berhubungan dengan rumah tangga dan 
keuangan Usaha Milik Daerah. 
9) Mengatur persiapan rapat, jamuan, upacara dan kendaraan untuk 
tamu yang memerlukan pelayanan yang bersifat protokoler. 
10) Melaksanakan administrasi perjalanan dinas pimpinan. 
11) Melakukan urusan pelayanan angkutan dengan mengatur pemakaian 
dan pemeliharaan ringan kendaraan dinas sesuai dengan kepentingan 
agar pelayanan angkutan dapat terpenuhi dengan baik. 
 
 
12) Menyiapkan akomodasi dan ruangan sesuai dengan acara dan 
keperluannya guna kelancaran penyelenggaraan rapat, upacara, 
penerimaan tamu dan acara resmi lainnya. 
13) Melaksanakan kebersihan kantor dan rumah dinas pimpinan. 
14) Melaksanakan pemeliharaan rutin kantor, taman, halaman dalam 
komplek PEMDA Kabupaten Sragen, Rumah Dinas Bupati, Rumah 
Dinas Wakil Bupati. 
15) Melaksanakan administrasi keuangan di lingkungan Usaha Milik 
Daerah. 
16) Membuat daftar gaji pegawai di lingkungan Usaha Milik Daerah. 
17) Menginventarisasi permasalahan guna menyiapkan bahan petunjuk 
pemecahan masalah. 
18) Melaksanakan tertib administrasi serta membuat laporan berkala dan 
tahunan. 
19) Melaksanakan koordinasi guna kelancaran pelaksanaan tugas. 
20) Memberikan usul dan saran kepada atasan dalam rangka kelancaran 
pelaksanaan tugas. 
21) Melaporkan hasil pelaksanaan tugas kepada atasan sebagai 
pertanggungjawaban pelaksanaan tugas. 
22) Melaksanakan tugas lain yang diberikan atasan.  
 
  
 
 
BAB IV 
HASIL PENGAMATAN 
A. Hasil Pengamatan dan Pembahasan 
Kegiatan surat-menyurat didalam sebuah organisasi memegang peranan 
yang sangat penting dalam mencapai keberhasilan tujuan organisasi. Demikian 
juga halnya bagi petugas yang menangani surat-menyurat, hendaknya memiliki 
ketrampilan dalam bidang korespondensi. 
Untuk kelancaran penyelenggaraan tugas umum pemerintahan dan 
pembangunan dilakukan komunikasi persuratan antar lembaga pemerintahan 
dengan lembaga pemerintahan lainnya, masyarakat maupun lembaga non 
pemerintah. Pada saat sekarang ini dengan meningkatnya intesitas dan 
kompleksitas materi komunikasi kedinasan yang dilakukan, dibutuhkan 
prosedur pengelolaan persuratan yang efektif dan efisien.  
Semua surat yang ditujukan untuk Badan Pemberdayaan Usaha Milik 
Daerah dan lingkungan pemerintah Kabupaten Sragen diterima di Bagian 
Umum yang kemudian diolah dan didistribusikan ke bagian yang dituju. 
1. Prosedur Pengelolaan Surat Masuk 
Prosedur Pengelolaan Surat Masuk adalah sebagai berikut : 
a) Penerimaan Surat 
b) Pemeriksaan Surat 
c) Penilaian Surat 
d) Pemberian Kode Klasifikasi 
e) Pencatatan Surat 
f) Pengarahan Surat 
g) Pendisposisian Surat 
h) Pendistribusian Surat 
i) Penyimpanan Surat 
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Hasil pengamatan dan wawancara penulis di lapangaan mengenai 
prosedur pengelolaan Surat Masuk Pada Bagian Umum Badan 
Pemberdayaan Usaha Milik Daerah Kabupaten Sragen yaitu prosedur 
pengelolaan surat masuk pada Bagian Umum menggunakan buku agenda, 
formulir Kartu Kendali Surat Masuk dan juga lembar disposisi.  
Surat masuk yang sering diterima oleh Bagian Umum Badan 
Pemberdayaan Usaha Milik Daerah Kabupaten Sragen adalah surat bentuk 
resmi, adapun yang dimaksud dengan surat bentuk resmi adalah surat yang 
masuk dan memerlukan tindak lanjut dan pengarahan dari pimpinan adalah 
surat-surat dinas penting yang perlu diketahui, apabila dimintakan 
pengarahan agar secepatnya dimintakan pengarahan agar segera 
terselesaikan. 
Berikut hasil wawancara dengan Ibu Andriani Prihastuti,SH.MM  
selaku Kasubag Umum dan Kepegawaian Pada Bagian Umum Badan 
Pemberdayaan Usaha Milik Daerah Kabupaten Sragen adalah sebagai 
berikut : 
“Urut-urutan  pengelolaan  surat masuk yang biasanya dilakukan 
disini yaitu surat masuk yang diterima kemudian dilakukan 
penyortiran, pemeriksaan dan pemberian stempel. Setelah itu 
dilakukan  penilaian  surat, pemberian  kode klasifikasi, pencatatan 
dan pemberian didposisi. Setelah itu surat disampaikan kepada 
pimpinan untuk mendisposisikan surat tersebut. Kemudian surat  
tersebut dikembalikan kepada pegawai untuk diteruskan ke instansi 
lain”. (Sumber : Wawancara, tanggal 18 Desember 2013) 
Berdasarkan sumber informasi yang telah didapatkan tersebut, maka 
dapat diuraikan mengenai pengelolaan surat masuk yang dilakukan oleh 
Bagian Umum Badan Pemberdayaan Usaha Milik Daerah Kabupaten 
Sragen, sebagai berikut :  
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1) Penerimaan Surat  
i.  Surat Masuk diterima oleh Subbagian TU. 
ii. Memeriksa kebenaran alamat surat, dan nama pengirimnnya apakah 
dari instansi atau dari perorangan serta kelengkapan surat tersebut 
(apabila ada lampiran). 
2) Pengklasifikasian Surat 
Membubuhkan stempel, tanggal dan waktu surat tersebut diterima, dan 
juga memberikan kode berdasarkan klasifikasi surat.  
3) Pencatatan Surat 
i. Setelah surat diberi kode klasifikasi, surat dicatat kedalam Kartu 
Kendali Surat Masuk. Dalam pencatatan surat kedalam Kartu Kendali 
Surat Masuk dibagi pencatatannya menjadi beberapa bagian. Kode 
Surat 000-500, 501-700, dan 701-900 mempunyai Kartu Kendali Surat 
Masuk sendiri. Hal ini dikarenakan untuk mempermudah dalam 
pencarian ketika sewaktu-waktu surat tersebut dicari atau dibutuhkan. 
ii. Mencatat surat penting dalam Kartu Kendali yang dibuat dalam tiga 
rangkap dengan warna yang berbeda, yaitu : putih (I), kuning (II), 
merah (III). 
iii. Selain mencatat dalam Kartu Kendali juga dicatat dalam lembar 
disposisi. Setelah itu diajukan kepada atasan untuk diberikan 
tanggapan. Akan tetapi jika surat tersebut ditujukan untuk bagian 
umum sendiri maka surat tersebut tidak perlu ditujukan kepada atasan 
cukup kepada Kepala Bagian Umum. 
4) Pendistribusian Surat 
i. Surat masuk dikembalikan dengan disposisi untuk diteruskan ke 
instansi lain, maka sebelum surat tersebut dikirimkan harus dicatat 
dulu dalam buku agenda surat masuk untuk kemudian dikirim kepada 
instansi yang bersangkutan. Jika untuk Bagian Umum sendiri, maka 
langsung ditulis dalam Kartu Kendali yang untuk Bagian Umum dan 
ditulis dalam buku agenda surat masuk yang untuk Bagian Umum 
kemudian langsung dilanjutkan kepada Kepala Bagian Umum.
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Tabel 4.1 
Buku Agenda Surat Masuk 
(Sumber : Bagian Umum  Badan Pemberdayaan Usaha Milik Daerah Kabupaten 
Sragen 2013) 
ii. Jika surat yang dikembalikan dari atasan tersebut pengolahnya ada 
lebih dari satu maka surat tersebut di copy beserta kartu kendali dan 
lembar disposisi sebanyak instansi yang menjadi pengolahnya. 
iii. Setelah itu surat diantar berdasarkan bagian yang dituju. Untuk surat 
yang dicatat dalam buku ekspedisi, dimintakan paraf pada kolom paraf 
sebagai tanda bukti bahwa surat sudah diantar. Untuk surat yang 
dicatat dalam kartu kendali, kartu kendali warna kuning ditinggal 
bersama surat sedangkan kartu kendali yang berwarna putih diambil 
kembali serta dimintakan paraf sebagai bukti bahwa surat tersebut 
sudah diantar dan telah diterima di bagian yang bersangkutan. 
 
 
 
 
 
 
No. SKPD 
Asal 
Tanggal 
Naik 
Tanggal 
Turun 
Uraian Dispo dari 
Pimpinan 
TTD 
Penerima 
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Tabel 4.2 
Buku Ekspedisi 
(Sumber : Bagian Umum Badan Pemberdayaan Usaha Milik Daerah Kabupaten 
Sragen 2013) 
5) Penyimpanan Surat 
Bukti penerimaan surat pada Bagian Umum Badan Pemberdayaan Usaha 
Milik Daerah Kabupaten Sragen berupa kartu kendali warna putih yang 
telah dikirim ke instansi yang dituju dan sudah mendapat paraf dari 
petugas yang menerima kemudian disimpan dalam sebuah lemari. 
 
1. Prosedur Pengelolaan Surat Keluar 
Prosedur Pengelolaan Surat Masuk adalah sebagai berikut : 
a) Perintah Pembuatan Konsep Surat 
b) Pembuatan Surat 
c) Persetujuan dan Penomoran 
d) Penandatanganan 
e) Pencatatan 
f) Pengiriman 
 
Prosedur Peengelolaan Surat Keluar Pada Bagian Umum Badan 
Pemberdayaan Usaha Milik Daerah Kabupaten Sragen ini sendiri 
pengelolaannya menggunakan Kartu Kendali Surat Keluar, apabila surat 
keluar yang bersifat intern (antar bagian) ditulis juga dalam agenda surat 
No.  No. Agenda Surat TTD Penerima 
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intern. Tetapi untuk surat perintah perjalanan dinas dan surat tugas selain 
dicatat dalam Kartu Kendali Surat Keluar juga menggunakan buku agenda. 
Hasil wawancara dengan Ibu Puji Lestari A.Md selaku Bidang 
Pembinaan Usaha Daerah Pada Bagian Umum Badan Pemberdayaan Usaha 
Milik Daerah Kabupaten Sragen adalah sebagai berikut : 
“Jenis surat keluar yang dikeluarkan oleh Bagian Umum Badan 
Pemberdayaan Usaha Milik Daerah Kabupaten Sragen antara lain 
berupa surat tugas, undangan, surat pernyataan, surat balasan dan 
masih banyak lagi yang lainnya. Pada tahun 2011 surat yang 
dikeluarkan oleh Bagian Umum sebanyak 130, tahun 2012 sebanyak 
300 dan pada tahun 2013 sebanyak 227”. (Sumber : Wawancara, 
tanggal 18 Desember 2013) 
 
Berikut hasil wawancara dengan Ibu Puji Lestari A.Md selaku Bidang 
Pembinaan Usaha Daerah Pada Bagian Umum Badan Pemberdayaan Usaha 
Milik Daerah Kabupaten Sragen adalah sebagai berikut : 
“Pengelolaan surat keluar dilakukan mulai dari pembuatan konsep, 
pembuatan/pengetikan surat, pengecekan surat, pemberian nomor, 
penandatanganan surat dan pemberian cap. Setelah itu surat tersebut 
dicatat dalam buku agenda dan kartu kendali surat keluar, kemudian 
surat dikirim kepada instansi yang dituju”. (Sumber : Wawancara, 
tanggal 18 Desember 2013) 
Berdasarkan sumber informasi yang telah didapatkan tersebut, maka 
dapat diuraikan mengenai pengelolaan surat keluar adalah sebagai berikut : 
1) Perintah Pembuatan Konsep Surat 
Atasan memerintahkan salah satu bagian untuk membuat surat keluar, 
bisa berupa surat tugas, undangan atau perjalanan dinas. 
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2) Pembuatan Surat 
i. Staf yang ditunjuk oleh pimpinan membuat, menyiapkan dan menulis 
konsep surat keluar, setelah itu baru kemudian mengetik surat 
tersebut. 
ii. Kemudian surat tersebut di cek, lalu dimintakan nomor kepada 
petugas Bagian Umum yang menangani penomoran surat keluar. 
iii. Setelah itu surat tersebut dimintakan tanda tangan kepada atasan lalu 
dimintakan cap ke Bagian Umum. 
3) Pencatatan 
i. Surat keluar dicatat dalam buku agenda surat keluar, buku agenda 
surat keluar pada dasarnya mempunyai kolom-kolom yang sama 
dengan buku agenda surat masuk. 
Tabel 4.3 
Buku Agenda Surat Keluar 
(Sumber : Bagian Umum Badan Pemberdayaan Usaha Milik Daerah Kabupaten 
Sragen 2013) 
ii. Surat Keluar juga dicatat dalam Kartu Kendali surat keluar, pada 
dasarnya model surat kendali untuk surat keluar sama dengan model 
surat kendali untuk surat masuk. 
 
No. 
 
SKPD Asal Tgl Naik Tgl 
Turun 
Uraian  TTD 
Penerima 
      
 
 
4) Pengiriman atau Pendistribusian surat 
Pengiriman Surat Keluar dilaksanakan oleh bagian ekspedisi, bagian 
pengiriman, atau kurir. Dalam bagian umum ini tidak ada bagian pegawai 
khusus yang bertugas untuk mengantar surat. 
 
 
  
 
 
BAB V 
PENUTUP 
 
 
A. Kesimpulan 
Berdasarkan hasil pengamatan dan pembahasan dapat diperoleh suatu 
kesimpulan tentang Prosedur Pengelolaan Surat Masuk dan Surat Keluar Pada 
Bagian Umum Badan Pemberdayaan Usaha Milik Daerah Kabupaten Sragen  
yaitu : 
1. Tahapan Prosedur Surat Masuk 
Prosedur pengelolaan surat masuk menggunakan buku agenda, 
formulir Kartu Kendali Surat Masuk dan juga lembar disposisi. Surat masuk 
yang sering diterima Pada Bagian Umum Badan Pemberdayaan Usaha Milik 
Daerah Kabupaten Sragen adalah surat bentuk resmi. Prosedur dalam 
pengelolaan surat masuk antara lain : 
a) Penerimaan Surat 
Surat diterima pada Bagian Umum oleh subbagian TU dan memeriksa 
kelengkapam surat 
b) Pemberian Kode Klasifikasi 
Memberi stempel tanggal dan waktu ketika surat diterima di bagian 
belakang surat dan memberikan kode berdasarkan klasifikasi surat. 
c) Pencatatan Surat 
Surat dicatat dalam Kartu Kendali Surat Masuk dan juga pada lembar 
disposisi 
d) Pengarahan  
Surat diarahkan kepada pimpinan untuk ditanggapi dan diisi lembar 
disposisinya. 
e) Pendistribusian Surat 
Surat kemudian didistribusikan sesuai dengan isi dari disposisi tersebut. 
 
 
 
 
f) Penyimpanan Surat 
Bukti penerimaan surat yang telah dikirim berupa kartu kendali warna 
putih disimpan pada Bagian Umum dalam suatu almari 
2. Tahapan Prosedur Surat Keluar 
Surat keluar sendiri pengelolaannya menggunakan Kartu Kendali 
Surat Keluar. Surat keluar yang biasa dibuat adalah surat untuk perjalanan 
dinas, surat tugas. Prosedur pengelolaan surat keluar antara lain : 
a) Perintah Pembuatan Surat 
Pimpinan memerintahkan untuk membuat surat. 
b) Pembuatan Surat 
Surat dibuat dan diteliti oleh petugas yang bersangkutan. 
c) Persetujuan dan Penomoran 
Surat keluar kemudian dimintakan persetujuan atasan kemudian 
dimintakan nomor pada Bagian Umum.  
d) Penandatanganan 
Setelah diberi nomor surat tersebut dimintakan tanda tangan kepada 
pejabat dan kemudian diberi stempel/cap pada Bagian Umum. 
e) Pencatatan 
Surat kluar kemudian dicatat pada Kartu Kendali Surat Keluar dan juga 
buku agenda surat keluar. 
f) Pengiriman 
Setelah dicatat dalam buku agenda kemudian surat tersebut dikirim oleh 
petugas khusus. Akan tetapi pada Bagian Umum ini belum menggunakan 
petugas/kurir khusus dalam pengiriman surat, sehingga dalam 
pengiriman surat masih melibatkan pegawai pada Bagian Umum. 
3. Pengelolaan surat keluar pada kantor Badan Pemberdayaan Usaha Milik 
Daerah Kabupaten Sragen masih mengalami kendala yaitu tidak semua 
nomor surat tidak diisi oleh pegawai. 
 
 
 
 
 
A. Saran 
Dari kesimpulan diatas penulis menyarankan : 
1. Dalam tahapan penilaian surat apabila ada surat masuk yang bersifat segera, 
surat tersebut tetap harus menggunakan prosedur pengelolaan surat yang 
sudah ditetapkan tetapi wajib untuk didahulukan. 
2. Untuk memperlancar pengelolaan persuratan, khususnya surat keluar 
dibutuhkan pegawai/kurir khusus pada Bagian Umum untuk mengantar 
surat sehingga surat yang akan dikirim segera sampai tujuan. 
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